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El programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú”, tiene como 
objetivo desarrollar capacidades productivas y promover el empleo sostenido y de calidad con 
el fin de incrementar los ingresos y mejorar la empleabilidad de la población en condición de 
pobreza y pobreza extrema. 
En el presente informe se describe el ejercicio profesional del bachiller en Ingeniería 
Industrial, Luis Enrique Godoy Tapia, en el área de administración e informática durante el 
periodo 2020. 
El presente informe se desarrolló en cinco capítulos. 
En el capítulo I se abarcan los aspectos generales de la institución, mediante la revisión 
de información general, misión y visión, organigrama, reseña histórica y las actividades 
principales. Se incluye, además, la descripción de la unidad zonal Puno del Programa “Trabaja 
Perú”, donde se desarrollaron las actividades profesionales, describiendo las funciones y 
responsabilidades asumidas.   
En el capítulo II se describen los aspectos generales de las actividades, mediante el 
análisis de los antecedentes, las oportunidades y/o necesidades, los objetivos de la actividad 
profesional, la justificación de dichas actividades y los resultados esperados de las mismas. 
En el capítulo III se detallan las bases teóricas para el sustento de las metodologías 
utilizadas durante el desarrollo de las actividades profesionales. 
El capítulo IV describe las actividades profesionales, detallando los aspectos técnicos, 
así como el modo de ejecución de las mismas. 
En el capítulo V se detallan los resultados de las actividades realizadas, los logros 
obtenidos, los inconvenientes que se presentaron y que permitieron el planteamiento de mejoras 
y el análisis de estos aspectos. Finalmente, el documento termina con los acápites de 





En la actualidad, el Ingeniero Industrial desempeña un rol muy importante en las 
empresas o instituciones públicas o privadas, debido a la formación multidisciplinar que recibe, 
integrando prácticas y funciones de sistemas financieros y de información, recursos humanos, 
cadena de suministros, planificación estratégica, entre otras, con el objetivo de incrementar los 
niveles de productividad en las empresas o instituciones, eliminando o reduciendo las pérdidas 
de dinero, tiempo, energía, materiales y otros recursos. 
De este modo, el Ingeniero Industrial podrá ser capaz de aportar al sector público 
peruano con el conocimiento, destrezas y habilidades adquiridas colaborando al cumplimiento 
de los objetivos de las empresas o instituciones en la cual se desempeña. 
La importancia del presente trabajo de suficiencia profesional, se basa en los aspectos 
del cumplimiento estricto de las funciones y responsabilidades del cargo, y al desarrollo de 
mejoras continuas permitiendo la generación de valor en la unidad zonal Puno del Programa 
“Trabaja Perú”, con una metodología propia de trabajo basada en la mejora continua con 
enfoque de servicio al público usuario o beneficiario del programa, que gracias al conocimiento 
adquirido en la carrera profesional se logró implementar en el área de trabajo, exponiendo los 
principales logros alcanzados y las oportunidades de mejora encontradas. 
Este trabajo de suficiencia contiene el resumen de las actividades desarrolladas por el 
Bachiller Luis Enrique Godoy Tapia, en el desempeño de sus funciones como Responsable 
Administrativo e Informático dentro de la unidad zonal Puno del programa para la generación 
de empleo social inclusivo “Trabaja Perú”. 
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CAPÍTULO I. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCIÓN 
1.1. Datos Generales de la Institución 
El programa para la generación de empleo social inclusivo “Trabaja Perú” es una unidad 
ejecutora del Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo, que está a cargo del 
Viceministerio de Promoción del Empleo y Capacitación Laboral y tiene como objetivo 
generar empleo temporal y desarrollar capacidades productivas orientado a la población en 
edad de trabajar a partir de los 18 hasta los 64 años, que se encuentren en situación de pobreza, 
pobreza extrema, o afectada parcial o íntegramente por desastres naturales o por emergencias, 
con el propósito de incrementar los ingresos y mejorar la empleabilidad de la población 
mediante el empleo sostenido y de calidad (1). 
El empleo se genera a partir del cofinanciamiento o financiamiento de proyectos de 
infraestructura básica, social y económica, intensiva en mano de obra no calificada; o del 
financiamiento de actividades de intervención inmediata en casos de emergencias (1). 
1.2. Actividades Principales de la Institución 
El Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú” tiene las 
siguientes funciones generales:  
1. Promover la generación de empleo temporal para la población en situación de pobreza, 
pobreza extrema y afectada parcial o íntegramente por desastres naturales o por emergencias, 
a través del financiamiento o cofinanciamiento de proyectos de inversión pública y actividades 
intensivas en mano de obra no calificada (MONC).  
2. Brindar asistencia técnica para la presentación de proyectos de inversión pública y 
actividades intensivas en MONC, generadoras de empleo temporal, ante el Programa para la 
Generación de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú”.  
3. Supervisar, monitorear y hacer seguimiento de la ejecución de proyectos de inversión pública 
y actividades intensivas en MONC, generadoras de empleo temporal, a cargo de los gobiernos 
locales o regionales.  
4. Implementar estrategias de difusión, transparencia y rendición de cuentas (2). 
Trabaja Perú tiene tres modalidades de intervención: 
1. Concurso de Proyectos (CP). El programa asigna recursos financieros para un fondo 
concursable, al que se accede mediante la presentación de proyectos, que posteriormente son 
seleccionados por un comité de priorización. Las bases de cada concurso establecen el 
presupuesto, ámbito, condiciones, procedimientos y plazos correspondientes, entre otros. 
2. No Concursables (NC). Contempla la selección de proyectos a través de un comité especial, 
de acuerdo con los lineamientos que para este fin apruebe el programa, en los cuales establecen 
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el presupuesto, ámbito, condiciones, procedimientos y plazos correspondientes, entre otros. 
Esta modalidad contempla la ejecución de proyectos, en casos excepcionales, de infraestructura 
social y económica, para mitigar los daños ocasionados por desastres naturales, crisis 
internacional, etc. 
3. Actividades de Intervención Inmediata (AII). El programa financia actividades de 
intervención inmediata en distritos declarados en emergencia con el objetivo de mitigar los 
daños causados, por ejemplo, por un desastre natural, y de brindarle a la población afectada la 
posibilidad de recuperar sus medios de vida (3). 
1.3. Reseña Histórica de la Institución 
Que, acorde a las políticas de promoción del empleo, mediante Decreto Supremo N.° 
012-2011-TR, modificado por Decreto Supremo N.° 004-2012-TR, Decreto Supremo N.° 006-
2017-TR y Decreto Supremo N.º 004-2020-TR, se crea el Programa para la Generación de 
Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú” con el objeto de generar empleo y promover el empleo 
sostenido y de calidad en la población desempleada y subempleada de las áreas urbanas y 
rurales, en condición de pobreza, extrema pobreza y/o afectada parcial o íntegramente por una 
emergencia o desastre natural, de acuerdo a la información que proporcione el organismo rector 
competente. 
El Programa “Trabaja Perú” se establece sobre la base de la unidad ejecutora 005, 
dependiente del Viceministerio de Promoción del Empleo y Capacitación Laboral. 
El Programa “Trabaja Perú” genera empleo temporal que beneficia a la población 
desempleada y subempleada en condición de pobreza y pobreza extrema, mediante el 
financiamiento de proyectos de infraestructura básica con uso intensivo de mano de obra no 
calificada (MONC) en zonas urbanas y rurales del país, con la finalidad de desarrollar 
habilidades de los participantes a través del empleo temporal y promueve el empleo sostenido 
y de calidad (4). 
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1.4. Organigrama de la Institución 
 
  
Figura 1. Organigrama general de “Trabaja Perú”. 
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1.5. Visión y Misión 
El Programa “Trabaja Perú”, es una de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de 
Trabajo y Promoción del Empleo (MTPE); en ese sentido, se adscribe en la misión, visión y 
los objetivos estratégicos del sector (5). 
Visión 
“Ciudadanía altamente empleable, protegida en sus derechos laborales, que se 
desenvuelve en un entorno que contribuye al desarrollo sostenible e inclusivo del país, el cual 
garantiza empleo digno y productivo, la práctica de relaciones laborales armoniosas y de 
responsabilidad social.” 
Misión 
“Promover el empleo decente y productivo, así como el cumplimiento de los derechos 
laborales y fundamentales de la población, a través del fortalecimiento del diálogo social y, la 
empleabilidad y protección de los grupos vulnerables, en el marco de un modelo de gestión 
institucional centrado en el ciudadano.” 
1.6. Bases Legales o Documentos Administrativos 
El Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo "Trabaja Perú" es una 
organización sin personería jurídica, que tiene por objetivo generar empleo temporal destinado 
a la población en edad de trabajar a partir de 18 años, que se encuentre en situación de pobreza, 
pobreza extrema, o afectada parcial o íntegramente por desastres naturales o por emergencias.  
Es una unidad ejecutora del Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo, y cuenta 
con autonomía administrativa, económica y en materia presupuestal, se vincula e interactúa 
con la oficina de presupuesto de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del Pliego 
o la que haga sus veces, conforme a la normativa vigente. 
Fue creado mediante Decreto Supremo N.° 012-2011-TR, modificado por Decreto 
Supremo N.° 004-2012-TR, Decreto Supremo N.° 006-2017-TR y Decreto Supremo N.° 004-
2020-TR, en los términos siguientes: "Créase el Programa para la Generación de Empleo Social 
Inclusivo “Trabaja Perú” con el objeto de generar empleo y promover el empleo sostenido y 
de calidad en la población desempleada y subempleada de las áreas urbanas y rurales, en 
condición de pobreza, extrema pobreza y/o afectada parcial o íntegramente por una emergencia 
o desastre natural, de acuerdo a la información que proporcione el organismo rector 
competente." (4). 
La base legal del Programa “Trabaja Perú” se encuentra en las siguientes normas: 
1. Decreto Supremo N.° 012-2011-TR, que crea el Programa para la Generación de Empleo 
Social Inclusivo "Trabaja Perú" y sus modificatorias (6). 
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2. Resolución Ministerial N.° 158-2020-TR, que aprueba la modificación del manual de 
operaciones del Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo "Trabaja Perú", 
aprobado mediante Resolución Ministerial N.° 226-2012-TR, y modificatorias, Este 
documento de gestión institucional, y de carácter técnico-normativo, Establece la 
naturaleza, estructura orgánica y funciones, así como los procesos principales del programa, 
necesarios para la ejecución del mismo. Las disposiciones contenidas en el manual de 
operaciones se aplican en todos los órganos del Programa para la Generación de Empleo 
Social Inclusivo "Trabaja Perú" (7). 
3. Resolución Directoral N.° 008-2015-TP/DE, que aprueba el Reglamento Interno de los 
Servidores Civiles (RIS) del Programa “Trabaja Perú” con el objeto de establecer los 
derechos y obligaciones de los servidores civiles vinculados a la Unidad Ejecutora 005, de 
acuerdo con la normativa nacional e interna vigente (8). 
4. Directiva N.° 001-2020-TP/DE, “Procedimiento de Contratación Administrativa de 
Servicios bajo el régimen del Decreto Legislativo N.° 1057, en la Unidad Ejecutora N.° 005 
– Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo Trabaja Perú” (9). 
1.7. Descripción de la Unidad Zonal Puno 
La unidad zonal Puno es una de las 20 unidades zonales a nivel nacional del Programa 
“Trabaja Perú”. Es el órgano desconcentrado del programa, responsable en el área geográfica 
de su competencia, de ejecutar los procesos operativos, técnicos y administrativos del 
programa, en coordinación con las Unidades de Articulación y Promoción de Intervenciones 
(Unidad de línea responsable de diseñar y proponer las intervenciones para la generación del 
empleo temporal, definiendo y coordinando las estrategias y acciones de articulación 
intergubernamental e interinstitucional; la promoción y asistencia técnica dirigida a los 
gobiernos subnacionales, de acuerdo a las intervenciones y ámbitos determinados por el 
programa); de Gestión de Intervenciones (Unidad de línea responsable de diseñar, ejecutar, 
coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos de inversión pública en infraestructura básica, 
social y económica, generadores de empleo temporal intensivos en uso de mano de obra no 
calificada); y, de Administración (Unidad funcional de apoyo responsable de la ejecución de 
los sistemas administrativos en materia de gestión de recursos humanos, abastecimiento, 
contabilidad y tesorería; y de los procesos de gestión de la información e infraestructura 




Las unidades zonales dependen jerárquicamente de la Dirección Ejecutiva, cada unidad 
zonal está a cargo de un Jefe(a) Zonal, quien es designado mediante resolución del (de la) 
Director(a) Ejecutivo(a).  
Finalmente, según la R.D. N.° 023-2018-TP/DE, se aprueba la tipología de las unidades 
zonales 2018, donde se establece que la unidad zonal Puno es de tipo 2 y contará con el 
siguiente personal (10): 
- Un Jefe de la Unidad Zonal. 
- Un Responsable de Asistencia Técnica de Proyectos. 
- Un Responsable de Promoción. 
- Un Responsable Administrativo e Informático. 
- Un Responsable de Supervisión de Proyectos. 
1.7.1 Funciones de las unidades zonales. 
Son funciones de las unidades zonales (7): 
- Ejecutar dentro del ámbito geográfico asignado las acciones que aseguren· el 
cumplimiento de los objetivos y metas del programa en concordancia con las disposiciones 
y directivas de la Dirección Ejecutiva.  
- Ejecutar los procesos de asistencia técnica, evaluación, selección, ejecución, supervisión 
y liquidación en las diferentes estrategias y modalidades de intervención del programa en 
el ámbito geográfico asignado.  
- Organizar y ejecutar los procesos de evaluación técnica en las modalidades de 
intervención, de acuerdo con los instrumentos técnicos normativos establecidos por el 
programa.  
- Coadyuvar a la convocatoria y proceso de selección de participantes, y verificar la 
aplicación de los criterios de elegibilidad para los usuarios de la mano de obra no calificada 
en las diversas intervenciones del programa.  
- Coordinar, ejecutar y supervisar las condiciones relacionadas al bienestar, seguridad y 
salud de los participantes durante las intervenciones, así como supervisar que los 
organismos ejecutores hayan realizado las acciones administrativas necesarias para 
enfrentar riesgos o accidentes en las obras o actividades de intervención inmediata. 
- Representar al programa en su ámbito geográfico asignado, de acuerdo con la política 
comunicacional y lineamientos del programa.  
- Proporcionar a las unidades funcionales, información técnica y operativa de la promoción, 
programación, ejecución y supervisión de las actividades desarrolladas en el ámbito 
geográfico asignado.  
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- Realizar el apoyo técnico entre unidades zonales en los casos que se requieran. 
- Administrar los bienes y recursos asignados para la ejecución de los procesos técnicos 
operativos. 
- Participar en comisiones, comités o grupos de trabajo que le encargue la Dirección 
Ejecutiva.  
- Las demás funciones que le asigne la Dirección Ejecutiva. 
1.8. Descripción del Cargo y de las Responsabilidades 
Se desempeñó el cargo de Responsable Administrativo e Informático en la unidad zonal 
Puno del Programa “Trabaja Perú” durante el periodo 2020 a la actualidad, con la finalidad de 
asumir la gestión operativa de la unidad zonal, en el marco de los procedimientos que establece 
la entidad y la normativa vigente, a fin de mantener la funcionalidad de la unidad zonal.  
1.8.1 Cargo desempeñado. 
Responsable Administrativo e Informático 
1.8.2 Responsabilidades del bachiller. 
Dentro de las funciones del puesto podemos mencionar las siguientes (11): 
- Realizar el seguimiento de las actividades administrativas y organizar, administrar y 
custodiar el acervo documentario de la unidad zonal, velando por su seguridad y 
conservación. 
- Administrar los recursos asignados a la unidad zonal (bienes, equipos informáticos, 
materiales, combustibles, electricidad, agua, teléfono, entre otros) debiendo implementar el 
control de cada uno de ellos, aplicando la ecoeficiencia de ser el caso y supervisando el 
correcto uso de los recursos, a fin de advertir el desabastecimiento, mantenimiento y/o 
reparación y gestionar su inmediata atención ante la oficina central. 
- Apoyar con el registro de datos a los sistemas de acuerdo con los procesos establecidos por 
el programa a fin de actualizar la información de competencia de la unidad zonal. 
- Gestionar y/o coordinar el mantenimiento operativo de la infraestructura informática e 
implementar medidas que garanticen la seguridad de la información digital de la unidad 
zonal en coordinación con la coordinación funcional de sistemas. 
- Emitir informes y/o reportes solicitados por el jefe de la unidad zonal para informar a la 
oficina nacional. 
- Apoyar con la logística necesaria para la atención de reuniones de trabajo y otras que 
organice la entidad. 
- Desempeñar las demás funciones que en materia de su competencia les sean asignadas por 
el jefe de la unidad zonal. 
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CAPÍTULO II. ASPECTOS GENERALES DE LAS ACTIVIDADES 
PROFESIONALES 
2.1. Antecedentes o Diagnóstico 
2.1.1. Programa de Emergencia Social Productivo Urbano “A Trabajar 
Urbano”. 
En 2001 y mediante Decreto de Urgencia N.° 130-2001, el presidente de la república  
en uso de las facultades conferidas por el inciso 19 del Artículo 118 de la Constitución Política 
del Perú, con el voto aprobatorio del Consejo de Ministros; y, con el cargo de dar cuenta al 
Congreso de la República decreta la creación del Programa de Emergencia Social Productivo 
Urbano “A Trabajar Urbano” en los términos siguientes; Créase el Programa de Emergencia 
Social Productivo Urbano “A Trabajar Urbano”, como unidad ejecutora dentro del Ministerio 
de Trabajo y Promoción Social, que será financiado con recursos del sector, donaciones u otras 
fuentes de financiamiento. El Programa de Emergencia Social Productivo Urbano “A Trabajar 
Urbano”, puede desarrollar sus funciones a través de oficinas que permitan tener un alcance 
nacional, así como suscribir convenios de cooperación con las entidades del estado que sean 
necesarias para el alcance de sus fines. 
El Programa de Emergencia Social Productivo Urbano “A Trabajar Urbano”, tiene 
como objetivo la generación de empleo temporal para la población desempleada de las áreas 
urbanas favoreciendo prioritariamente a aquellos con menores niveles de ingreso económico, 
con niveles de pobreza y extrema pobreza (12). 
2.1.2. Programa de emergencia social productivo “Construyendo Perú”. 
En el año 2007, mediante Ley N.° 29035, Ley que Autoriza Crédito Suplementario en 
el Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2007 y dicta otras medidas, se autoriza un 
Crédito Suplementario en el Presupuesto del Sector Público para el Año Fiscal 2007. 
Mediante dicha ley,  el Programa de Emergencia Social Productivo Urbano “A Trabajar 
Urbano”, creado mediante Decreto de Urgencia N.° 130-2001, como unidad ejecutora del 
Ministerio de Trabajo y Promoción del Empleo, que tiene autonomía administrativa, financiera 
y presupuestal, siendo su objetivo la generación de ingresos temporales y el desarrollo de 
capacidades para la población desempleada de las áreas urbanas y rurales, favoreciendo 
prioritariamente a aquellas con menores niveles de ingreso económico, en situación de pobreza 
y extrema pobreza; y en adelante, de conformidad con su ámbito y alcance, se denominará 
Programa de Emergencia Social Productivo “Construyendo Perú”. 
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 El titular del pliego, mediante resolución ministerial, aprobará las disposiciones 
complementarias que resulten necesarias para la mejor aplicación de lo dispuesto en la presente 
disposición (13). 
2.1.3. Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú”. 
En el año 2011, mediante Decreto Supremo N.° 012-2011-TR, se decreta la creación 
del Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú”, en los términos 
siguientes: Créase el Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú” 
con el objeto de generar empleo, desarrollar capacidades productivas y promover el empleo 
sostenido y de calidad en la población desempleada y subempleada de las áreas urbanas y 
rurales, en condición de pobreza y extrema pobreza. 
El Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú” se establece 
sobre la base de la unidad ejecutora 005 – Programa de Emergencia Social Productivo 
Construyendo Perú, manteniéndose la continuidad de la actividad administrativa y 
presupuestaria. Toda referencia al Programa “Construyendo Perú” se entiende realizada al 
Programa para la Generación de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perú”, el cual asume el 
íntegro de sus obligaciones y derechos (6). 
Es así que se confirma la necesidad de contar con un programa social para generar 
empleo y promover el empleo sostenido y de calidad en la población desempleada y 
subempleada de las áreas urbanas y rurales, en condición de pobreza, extrema pobreza y/o 
afectada parcial o íntegramente por una emergencia o desastre natural, y el interés del gobierno 
para beneficiar a la población desempleada en condición de pobreza y pobreza extrema, 
asimismo a la población pobre que haya perdido su fuente de ingreso por una emergencia o 
desastre natural. 
2.2. Identificación de Oportunidad o Necesidad en el Área de Actividad Profesional 
Durante el diagnóstico inicial de la gestión como responsable administrativo e 
informático, se observó las siguientes oportunidades de mejora que se detallan a continuación. 
2.2.1. Durante las prácticas profesionales. 
- Falta de registro de información importante para la gestión (registro de documentos 
ingresados y emitidos). 
- Identificación de información sin sistematizar, lo que genero dificultades para evidenciar 
los puntos de mejora. 
- Falta de uniformidad en la presentación de documentos para trámite por parte de los usuarios 
del programa. 
- Falta de indicadores de gestión. 
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- Procedimientos operativos generales que no se adaptaban a realidad de todas las unidades. 
2.2.2. Durante el desempeño profesional como responsable administrativo e 
informático. 
- Falta de experiencia en el manejo de los módulos informáticos del programa (SISNET) para 
el registro de pedidos SIGA, rendiciones de caja chica, tickets de soporte a sistemas, ingreso 
de asistencia a INTRANET, entre otros. Dicho inconveniente se superó con la ayuda de las 
guías y con la práctica. 
- Falta de un sistema de trámite documentario para el control y seguimiento de documentos 
ingresados por mesa de partes y emitidos por la unidad zonal. Para la solución de esta 
dificultad se registró toda la información de trámite documentario en una hoja Excel, se 
codifico y almaceno los archivos digitales de los documentos recibidos. 
- Demora en el pago de servicios (telefonía, energía eléctrica, etc.). Debido a que las facturas 
se envían a las oficinas de logística y tesorería en Lima para el trámite respectivo. Este 
inconveniente se solucionó gestionando el depósito directo a la cuenta interbancaria de los 
proveedores. 
- Demora en realizar notificaciones a los organismos ejecutores debido a la lejanía de los 
mismos, esto se solucionó implementando la notificación mediante correo electrónico al 
representante legal de las instituciones públicas y/o privadas. 
2.3. Objetivos de la Actividad Profesional 
El objetivo general del puesto fue gestionar la operatividad de la unidad zonal Puno, a 
través de la gestión de los recursos asignados a la unidad zonal, la gestión de la infraestructura 
informática, el seguimiento de las actividades administrativas y organizar, administrar y 
custodiar el acervo documentario y demás funciones asignadas por el jefe de la unidad zonal 
para el cumplimiento de los objetivos y metas del programa. 
Los objetivos específicos de la gestión son determinados por la oficina nacional y están 
sujetos al Plan Operativo Institucional del programa. Los objetivos específicos en mención son 
los siguientes: 
- Realizar el control de bienes y patrimonio. 
- Realizar el control de gastos (combustible, electricidad, agua y teléfono e internet). Así 
mismo, supervisar el uso de la camioneta (recorrido, mantenimiento, combustible y 
kilometraje). 
- Organizar, administrar y custodiar el acervo documentario de la unidad zonal. 




- Emitir informes y/o reportes solicitados por el jefe de la unidad zonal. 
- Las metas para evaluación de los objetivos del párrafo anterior se encuentran descritos en la 
sección 2.5 Resultados esperados. 
2.4. Justificación de la Actividad Profesional 
El Ingeniero Industrial está preparado para desarrollar su actividad profesional en 
cualquier sector empresarial. La formación que obtiene en técnicas de gestión y organización, 
otorga al profesional en ingeniería industrial una importante función en la dirección y gestión 
de todo tipo de proyectos, cargos institucionales diversos, dirección de empresas industriales y 
de servicios, organización de equipos pluridisciplinares y responsabilidades en la 
administración pública. 
El Ingeniero Industrial está presente en casi todos los campos tecnológicos debido a su 
capacidad de adaptación y diversificación. Su formación le permite gestionar, innovar, 
coordinar, investigar, enseñar y dirigir dentro de las múltiples áreas de la ingeniería industrial. 
Las diferentes oficinas de la administración pública requieren de profesionales que promuevan 
la eficiencia y contribuyan a mejorar la productividad de sus operaciones, por lo que un 
ingeniero industrial puede formar parte de su equipo contribuyendo al logro de los objetivos y 
metas de la institución. 
Finalmente, la actividad profesional desarrollada se encuentra debidamente justificada 
mediante las boletas de pago percibidas por el bachiller durante su desempeño en la institución, 
los mismos que fueron adjuntados para la aprobación del inicio del proceso de titulación por la 
modalidad de Trabajo de Suficiencia Profesional. En el mismo se exige que el bachiller haya 
desempeñado actividades profesionales asociadas al perfil de la carrera profesional, y que a su 
vez se hayan realizado en el lapso de un año como mínimo, desde la obtención del Grado de 
Bachiller. En ese sentido, una de las áreas de desarrollo profesional establecida por la 
Universidad Continental para el desempeño de los profesionales en Ingeniería Industrial es el 
Diseño y gestión de redes de abastecimiento. 
2.5. Resultados Esperados 
En consecuencia, el desarrollo de las actividades profesionales que realiza el 
Responsable Administrativo e Informático en la unidad zonal Puno del programa “Trabaja 
Perú”, tienen como resultados esperados el estricto cumplimiento de funciones y 
responsabilidades de las funciones encomendadas. 
Los resultados esperados para la gestión del año 2020 se dan en función al 
cumplimiento de los proyectos asignados por el programa a la unidad zonal Puno (14). (ver 








Realizar el control de bienes 
y patrimonio 
N.° de inventarios pendientes 
/ N.° inventarios realizados 
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Realizar el control de gastos 
(combustible, electricidad, 
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pago o con deuda/N.° 
servicios sin pendientes 
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Organizar, administrar y 
custodiar el acervo 






Apoyar en el ingreso de datos 
al sistema, de acuerdo con 
los procesos establecidos por 
el programa. 







CAPÍTULO III. MARCO TEÓRICO 
3.1. Bases Teóricas de las Metodologías o Actividades Realizadas 
3.1.1. Abastecimiento. 
“El abastecimiento se define como la secuencia de actividades que ayudan a conseguir 
bienes y/o servicios necesarios para una operación. Un eficiente abastecimiento no sólo 
depende de adquirir materia prima, también depende de llevar a cabo un buen registro a tiempo 
de las necesidades, buena selección de proveedores (interno y externo), eficiente planificación 
de envíos e inventario equilibrado” (15).  
3.1.2. Cadena de suministro. 
La cadena de suministro ocupa todas las actividades asociadas con la transformación y 
el flujo de bienes y servicios, incluidos el flujo de información, desde las fuentes de materia 
prima hasta los consumidores. Para una coordinación continua, existe la necesidad de poder 
medir, identificar y capturar los grandes beneficios y costos de la cadena, creando mecanismos 
para distribuir información y ganancias de la colaboración a todos los miembros de la misma 
(16). 
3.1.3. Aprovisionamiento. 
“Es la predicción de las necesidades, basado en la planificación y gestión de compras, 
reduciendo el nivel de stocks y gestionándolos a un inferior costo. Estableciendo así, un 
eficiente sistema de información respecto al inventario” (17). 
3.1.4. Administración general. 
La administración aparece desde que el hombre comienza a trabajar en sociedad. El 
surgimiento de la administración es un acontecimiento de primera importancia en la historia 
social en pocos casos, si los hay, una institución básicamente nueva, o algún nuevo grupo 
dirigente, han surgido tan rápido como la administración desde principios del siglo. Pocas veces 
en la historia de la humanidad una institución se ha manifestado indispensable con tanta 
rapidez. La administración que es el órgano específico encargado de hacer que los recursos 
sean productivos, esto es, con la responsabilidad de organizar el desarrollo económico, refleja 
el espíritu esencial de la era moderna. Es en realidad indispensable y esto explica por qué, una 
vez creada, creció con tanta rapidez. 
El ser humano es social por naturaleza, por ello tiende a organizarse y cooperar con sus 
semejantes. La historia de la humanidad puede describirse a través del desarrollo de las 
organizaciones sociales partiendo en la época prehispánica por las tribus nómadas, donde 
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comienza la organización para la recolección de frutas y la caza de animales, y después con el 
descubrimiento de la agricultura da paso a la creación de las pequeñas comunidades (18). 
3.1.5. Eficiencia. 
“Relación entre el logro conseguido respecto al recurso utilizado. La eficiencia es 
positiva cuando la utilización de recurso es mejor para lograr un mismo objetivo o por el 
contrario cuando se cumplen más objetivos con igual o menor recurso” (19). 
3.1.6. Logística. 
“Proceso que garantiza el movimiento de los materiales y productos de una 
organización hacia el consumidor final en cuanto a cantidad, lugar y tiempo de forma efectiva” 
(19). 
3.1.7. Gestión. 
El Council of Supply Chain Management Professionals, infiere gestión como la relación 
entre el logro conseguido respecto al recurso utilizado. La eficiencia es positiva cuando la 
utilización de recurso es mejor para lograr un mismo objetivo o por el contrario cuando se 
cumplen más objetivos con igual o menor recurso” (20). 
3.1.8. Método de las 6 M. 
El método de las 6 M es la herramienta ingenieril más utilizada. Está basada en ciertas 
variables que intervienen en una actividad, proceso o procedimiento (21). 
- Mano de obra: Aspectos directa o indirectamente relacionados con el personal o capital 
humano de una empresa. Por ejemplo: Capacitación, selección, motivación, etc. 
- Maquinaria: aspectos relacionados con infraestructura, herramientas, software, hardware, 
maquinaria para producción o traslado de material o producto terminado. 
- Métodos: en este punto, se pone en análisis y evaluación la manera y/o forma en la que 
actividades, procedimiento, procesos, etc. son realizadas. Este aspecto debe ser 
independiente al aspecto de mano de obra.  
- Medición: en la medición, recae los aspectos relacionados a inspección, unidades de medida 
con las que se trabaja en un determinado proceso, calibración de las máquinas, indicadores, 
etc. 
- Materia prima: se evalúa aspectos que afectan o intervienen en los materiales de un proceso 
productivo, así como los mismos proveedores, variabilidad y especificaciones del material, 
etc. 
- Medio ambiente: se refiere a aspectos como condiciones, entorno en los que se trabaja. Por 
ejemplo, Cultura y clima organizacional, aspectos ergonómicos como luz, temperatura, etc. 
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3.1.9. Diagrama de Pareto. 
El diagrama de Pareto se fundamenta o tuvo sus orígenes en un principio (principio de 
Pareto) escrito por Vilfredo Pareto, persona dedicada a la economía y sociología, quien formuló 
una hipótesis, la cual busca demostrar principalmente una relación desigual entre salidas y 
entradas (22).  
Fundamentalmente, dicho principio postula que el 20% entrante a un sistema es 
responsable del 80% de los resultados obtenidos. En otras palabras, el 20% de causas generan 
el 80% de las consecuencias. Este postulado, también es conocido como la “regla 80/20.” o 
“regla de Pareto”  
Por otro lado, (21) asegura que el diagrama Pareto de problemas está basado en una 
metodología gráfica para identificar los problemas de mayor importancia en un contexto 
particular o en una determinada situación. Dicho análisis genera prioridades de intervención.  
Es importante considerar, que no existen cosas importantes en sentido absoluto, sino 
que la magnitud o grado de importancia está basado en función de dos elementos: 
- Situación o contexto del escenario y el elemento 
- Objetivos fijados. 
A continuación, se presentan las fases para la construcción de un Diagrama de Pareto: 
- Definir cómo se clasificarán los Datos. 
- Elegir un periodo de tiempo para la observación. 
- Obtener y ordenar los datos. 
- Identificar y definir los ejes del Diagrama (ejes cartesianos). 
- Elaborar y construir diagrama. 
- Graficar línea acumulada. 
- Añadir Informaciones básicas. 
3.1.10. Clasificación ABC multicriterio. 
Es un tipo de análisis que tiene como objetivo diseñar o construir una clasificación ABC 
única con 2 o más criterios o características. Para esta herramienta la literatura científica lo ha 
denominado Clasificación Multicriterio del Inventario o Análisis ABC Multicriterio, por sus 
siglas en inglés se le conoce como MCIC o MCABC. Para una correcta elaboración de 
Clasificación multicriterio, se tiene la necesidad de realizar una normalización de la 
información, pues cada criterio utiliza diferentes unidades de medida, las cuales muchas veces 
no son comparables ni operables entre sí (23). 
Para contrarrestar el problema de la normalización de los criterios, se utiliza pesos o 
ponderaciones de los diferentes criterios. Dependiendo del uso de la clasificación ABC 
24 
 
Multicriterio, estos pesos o ponderaciones se pueden establecer ya sea de forma objetiva, 
mediante la aplicación de algún modelo matemático, o realizarlas de manera subjetiva, por 
ejemplo, en base a la experiencia de los encargados de la gestión y manejo de inventarios en 




CAPÍTULO IV. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES PROFESIONALES 
4.1. Descripción de las Actividades Profesionales 
4.1.1. Enfoque de las actividades profesionales. 
Las actividades profesionales desarrolladas dentro el área de administración e 
informática de la unidad zonal Puno del Programa “Trabaja Perú”, están enfocadas en la mejora 
continua, excelencia operacional y ecoeficiencia, todo ello con el propósito de contribuir a que 
la institución satisfaga mejor las necesidades del público usuario. 
4.1.2. Alcance de las actividades profesionales. 
Las actividades que se desarrolla actualmente tienen como alcance principal la unidad 
zonal Puno del Programa “Trabaja Perú”. Adicionalmente, parte de las funciones de gestión 
tienen un alcance nacional debido a que son actividades transversales aplicadas a todas las 
unidades de asesoramiento y apoyo de la institución, como las actividades de logística, trámite 
documentario, recursos humanos, tesorería, entre otros. 
4.1.3. Entregables de las actividades profesionales. 
Como parte del desempeño de las funciones como Responsable Administrativo e 
Informático, se desarrolla entregables con una frecuencia correspondiente al tipo de 
documento.  
Entre estos figuran los siguientes: 
- Inventario físico de bienes realizado anualmente o cada vez que el comité de inventario lo 
solicite. 
- Control mensual de gastos (combustible, electricidad, agua y teléfono e internet). Asimismo, 
supervisar el uso de la camioneta (recorrido, mantenimiento, combustible y kilometraje). 
- Organización, administración y custodia diaria del acervo documentario de la unidad zonal, 
reportado mediante el cuadro de registro documentario (ver Anexo VI). 
- Gestión y/o coordinación para el mantenimiento operativo de la infraestructura informática 
e implementar medidas que garanticen la seguridad de la información digital de la unidad 
zonal en coordinación con la coordinación funcional de sistemas cada vez que lo solicite, 
mediante tickets de soporte técnico e inventario de bienes informáticos. 
- Desempeño de las demás funciones que en materia de su competencia les sean asignadas 
por el jefe de la unidad zonal. 
4.2. Aspectos Técnicos de la Actividad Profesional  
4.2.1. Metodologías. 
En el presente informe se utilizó el método científico: 
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“La investigación científica es, en esencia, como cualquier tipo de investigación, sólo 
que más rigurosa, organizada y se lleva a cabo cuidadosamente. Es sistemática, empírica y 
crítica. Esto se aplica tanto a estudios cuantitativos, cualitativos o mixtos” (24). 
Al mismo tiempo se aplicó el enfoque cualitativo: 
“El enfoque cualitativo es la recolección de datos sin medición numérica para descubrir 
o afinar preguntas de investigación en el proceso de interpretación” (24). 
Las fases del proceso cualitativo son: 
1. Idea. 
2. Planteamiento del problema. 
3. Inmersión inicial en el campo. 
4. Concepción del diseño de estudio. 
5. Definición de la muestra inicial del estudio y acceso a ésta. 
6. Recolección de los datos. 
7. Análisis de los datos. 
8. Interpretación de resultados. 
9. Elaboración del reporte de resultados. 
4.2.2. Técnicas. 
Para el desarrollo del presente informe profesional, la obtención de datos es un aspecto 
muy importante, con el fin de analizarlos y así responder a los objetivos y preguntas planteadas 
y con ello contribuir a la generación de nuevos conocimientos. 
“El enfoque cualitativo se basa en métodos de recolección de datos no estandarizados 
ni predeterminados completamente. Así, el investigador cualitativo utiliza técnicas para 
recolectar datos, como la observación no estructurada, entrevistas abiertas, revisión de 
documentos, discusión en grupo, evaluación de experiencias personales, registro de historias 
de vida, e interacción e introspección con grupos o comunidades” (24). 
4.2.3. Instrumentos. 
El instrumento de recolección de datos utilizado en el presente informe profesional, está 
enfocado básicamente en la propia experiencia profesional desarrollada en el desempeño de 
funciones en la institución. 
“El instrumento de la recolección de datos del proceso cualitativo es: el propio 
investigador o los propios investigadores. El investigador es quien, mediante métodos o 
técnicas, recoge los datos (él es quien observa, entrevista, revisa documentos, etc.). No solo 
analiza, si no es el medio de obtención de la información” (24). 
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También, se debe señalar que, los instrumentos que se utilizaron no son estandarizados, 
y se trabaja con múltiples fuentes de datos. 
4.2.4. Equipos y materiales del área de administración e informática. 
Equipos del área de administración e informática. 
- Una computadora con acceso a internet. 
- Un equipo de celular. 
- Un  teléfono fijo. 
- Un  escáner. 
- Una  fotocopiadora e impresora multifuncional. 
- Materiales del área de administración e informática 
- Un  cuaderno de devolución de expedientes de 200 hojas cuadriculadas. 
- Tóner para fotocopiadora e impresora multifuncional. 
- Un engrapador marca Artesco. 
- Un perforador marca Artesco. 
- Un tampón color azul. 
- Un tampón dactilar. 
- Un sello de fecha. 
- Un sello de recepción. 
- Un sello de cancelado. 
- Un sello de fedatario titular.  
- Una tijera. 
- Un resaltador biselado color amarillo. 
- Un plumón de tinta indeleble. 
- Un lápiz corrector. 
- Una caja de grapas. 
- Una caja de clips. 
- Un sacagrapas. 
- Una cinta adhesiva transparente. 
- Millares de papel bond. 
- Pos-It. 
- Lapiceros color azul. 
- Una tinta para tapón color negro. 
- Reglamento de Servidores Civiles. 
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- Directivas de uso de vehículos, manejo de fondo de caja chica, procedimientos de fedatario. 
- Manuales Institucionales (Acceso a sistemas informáticos). 
- Guías institucionales (Guía de presentación de proyectos, selección de participantes, etc.) 
4.3. Ejecución de las Actividades Profesionales 
4.3.1. Cronograma de actividades realizadas. 
En el siguiente cronograma se indica las labores realizadas durante el desempeño de las 






Cronograma de actividades 
Actividades Profesionales 2020 
N.° Actividad ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SET OCT NOV DIC 
1 Requerimiento de útiles de oficina   X       X  X 
2 Rendiciones de caja chica     X     X X X 
3 Recepción de documentos X X X X X X X X X X X X 
4 Emisión de documentos X X X X X X X X X X X X 
5 Fedatear documentos X X       X X X X 
6 Soporte informático X X     X  X X X X 
7 Trámite de pago de energía eléctrica       X X X X X X 
8 Trámite de pago de telefonía fija e internet       X X X X X X 
9 Trámite de pago de combustible X X X X  X X X X X X X 
10 Trámite de pago de guardianía diurna y nocturna       X X X X X X 
11 Trámite de pago de servicio de limpieza             
12 Trámite de pago de personal por servicio de terceros          X X X 
13 Inventario físico de bienes muebles            X 
14 Requerimiento de bienes y servicios X X     X X X X X X 
15 Otras funciones encomendadas (Diligenciamiento de cartas de 
notificación, recepción de facturas, realizar cotizaciones, etc.) 




4.3.2. Proceso y secuencia operativa de las actividades profesionales. 
Las actividades realizadas se clasifican en dos categorías: actividades rutinarias y no 
rutinarias. Las actividades rutinarias son aquellas que se realizan con una periodicidad 
determinada, ya sea diaria o semanal. Este tipo de actividades se agrupan en las siguientes 
actividades: recepción de documentos por mesa de partes, emisión de documentos como 
memorandos, oficios, ambos conforman el trámite documentario de la institución; también se 
incluyen los pagos de bienes y servicios como combustible, servicio de energía eléctrica, 
telefonía e internet entre otros, desempeño de funciones encomendadas como realizar 
notificaciones, cotizaciones, recabar facturas, etc. El listado de actividades rutinarias y los 
procesos en los que se agrupan, así como los entregables asociados se encuentran en el Anexo 
I. Actividades rutinarias y no rutinarias. 
Por otro lado, las actividades no rutinarias son aquellas que no tiene una periodicidad 
determinada y que están condicionadas a la ocurrencia de algún evento. Por ejemplo: los 
requerimientos de útiles de oficina que se realizan ante el desabastecimiento de materiales, las 
rendiciones de caja chica que se realizan una vez alcanzado el monto mínimo según la directiva, 
fedatear documentos que se realiza a solicitud de instituciones fiscalizadoras o de la oficina 
nacional del programa “Trabaja Perú”, soporte informático que se  realiza ante las fallas o 
desconfiguraciones de los equipos informáticos o correos institucionales, inventario físico de 
bienes muebles que se realiza una vez programado por la oficina nacional, requerimiento de 
bienes y servicios que se realiza ante la necesidad de contar con personal de apoyo o 
adquisición de bienes indispensables para el funcionamiento de la institución. El listado de 
actividades no rutinarias, las tareas involucradas y los entregables asociados se encuentran de 
igual manera en el Anexo I. Actividades rutinarias y no rutinarias 
Asimismo, como parte del desarrollo de las funciones, se participó en capacitaciones 
institucionales y eventos relacionados al área de acción dentro de la institución. Estas 
capacitaciones se realizan dentro del horario de trabajo y su fin fue mejorar las capacidades 
tanto técnicas como personales del equipo de trabajo siempre alineado a los objetivos 
estratégicos de la oficina zonal y del Programa “Trabaja Perú”. En el anexo II se listan los 




CAPÍTULO V. RESULTADOS 
5.1. Resultados Finales de las Actividades Realizadas 
Las principales actividades realizadas se enmarcan en el cumplimiento de los objetivos 
del área para el año 2020, los cuales miden de manera cuantitativa la eficiencia de la gestión. 
Al cierre del mes de diciembre se logró el cumplimiento del 100% de los objetivos planteados 
por la institución para el año 2020. El detalle se muestra en la Tabla 3 que se muestra a 
continuación: 
Tabla 3 
Resultados de gestión 
Objetivo Indicador Cálculo 
Meta 
Alcanzada 
Realizar el control de bienes 
y patrimonio. 
N.° de inventarios 
pendientes / N.° 
inventarios realizados 
1/1=1 100% 
Realizar el control de gastos 
(combustible, electricidad, 
agua y teléfono e internet). 
Así mismo, supervisar el uso 
de la camioneta (recorrido, 
mantenimiento, combustible 
y kilometraje). 
N.° servicios pendientes 
de pago o con deuda 
mensual /N.° servicios 
mensuales tramitados para 
pago. 
33/33=1 100% 
Organizar, administrar y 
custodiar el acervo 






Apoyar en el ingreso de 
datos al sistema, de acuerdo 
con los procesos establecidos 
por el Programa. 
N.° informes/ 
requerimientos (Pedidos 





Rendiciones de caja chica  
N.° rendiciones realizadas 





Por otro lado, se presentan los resultados obtenidos en base a las acciones dirigidas a trabajar 
las oportunidades de mejora identificadas en el acápite 2.2 Identificación de oportunidad o 
necesidad en el área de actividad profesional. En la Tabla 4 se detallan las acciones tomadas 
respecto a cada oportunidad de mejora identificada: 
Tabla 4 
Oportunidades de mejora 
Oportunidad de mejora Acciones tomadas 
Falta de experiencia en el manejo de los 
módulos informáticos de Programa (SISNET) 
para el registro de informes mensuales, 
rendiciones de caja chica, entre otros.  
Capacitación mediante manuales del 
sistema y talleres virtuales. 
Falta de un sistema de trámite documentario 
para el control y seguimiento de documentos 
ingresados por mesa de partes y emitidos por la 
Unidad Zonal. 
Para la solución de esta dificultad se 
registró toda la información de Trámite 
documentario en una hoja Excel y se 
utilizó un cuaderno de registro de los 
mismos. 
Demora en el pago de servicios (Telefonía, 
energía eléctrica, Etc.). Debido a que las facturas 
se envían a las oficinas de Logística y tesorería 
en Lima para el trámite respectivo.  
Este inconveniente se solucionó 
gestionando el depósito directo a la 
Cuenta Interbancaria de los Proveedores. 
Demora en realizar notificaciones a los 
Organismos Ejecutores debido a la lejanía de los 
mismos. 
Se implementó la notificación mediante 
correo electrónico al representante legal 
de las instituciones públicas y/o privadas. 
 
5.2. Logros Alcanzados 
Dentro de los principales logros alcanzados durante el desarrollo de la actividad 
profesional en la unidad zonal Puno del Programa “Trabaja Perú”, podría mencionar lo 
siguiente: 
- Cumplimiento de las metas establecidas por la institución: durante el 2020, la unidad zonal 
cumplió con la ejecución de 23 proyectos y 287 actividades que representa el 100% de metas 
asignadas (14) (Ver Anexo VII). 
- Reducción de tiempos para trámites logísticos: los trámites de pago/administrativos se 




- Mejora con el control de los recursos: los materiales de oficina asignados se utilizaron al 
100%. 
- Mejora continua en las actividades profesionales: se logró optimizar nuestra área de trabajo, 
siendo un servidor público que realiza su trabajo con mayor desempeño y competitividad 
en el sector. 
- Implementación de principios de economía circular que implica compartir, alquilar, 
reutilizar, reparar, renovar y reciclar materiales y productos existentes todas las veces que 
sea posible para crear un valor añadido, lo cual redujo en un 50% los residuos sólidos 
generados. 
5.3. Dificultades Encontradas 
A continuación, se menciona las dificultades encontradas durante el desempeño de las 
funciones como responsable administrativo e informático en la unidad zonal Puno del 
programa “Trabaja Perú”, como complemento al análisis de oportunidades de mejora realizado 
y descrito a modo de diagnóstico en la sección 2.2 Identificación de oportunidad o necesidad 
en el área de actividad profesional: 
- Al ingresar a laborar en la institución se desconocían algunas funciones del cargo. 
- Falta de data histórica lo cual no permitió realizar análisis ni proyecciones. 
- Dificultades para realizar coordinaciones sobre las gestiones realizadas en la oficina 
nacional. 
- Periodos de incremento de carga laboral y falta de personal de apoyo para el cumplimiento 
de las funciones. 
- Falta de un ambiente para el almacenaje de documentación. 
- Documentación errónea o incompleta en la presentación de productos del personal externo. 
5.4. Planteamiento de Mejoras 
- Optimizar la organización, administración y custodia del acervo documentario de la unidad 
zonal, mediante la aplicación de la metodología 6M o diagrama de Ishikawa. 
- Optimizar los recursos asignados a la unidad zonal (bienes, equipos informáticos, 
materiales, combustibles, electricidad, agua, teléfono, entre otros) para realizar un adecuado 
control de cada uno de ellos. 
- Optimizar el uso de recursos destinados a los fondos de caja chica mediante la utilización 
de la herramienta grafica “Diagrama de Pareto”. 




5.4.1. Metodologías propuestas. 
5.4.1.1. Metodología 6M. 
Para la aplicación del método 6M, se utilizó previamente las siguientes herramientas: 
Tormenta de ideas. Se convocó al personal de la oficina, por tener mayor conocimiento 
del funcionamiento de cada área. Luego de esto, se les informó el motivo de la reunión (dar a 
conocer sus ideas por la cual no se tenía un buen control del acervo documentario), para luego 
enlistar las diferentes causas por el cual no se tenía una buena eficiencia del almacén de 
documentos (lluvia de ideas). 
Cuadro de evaluación de problemas. Los resultados fueron tabulados en un cuadro, 
plasmando las diferentes ideas proporcionadas por los integrantes del equipo (ver Tabla 5). 
Tabla 5 
Identificación de causas por el personal 
Tormenta de ideas 
Causas Problema 
El computador es deficiente para procesar la 
información. 
La deficiente gestión del acervo 
documentario en la Unidad Zonal 
Puno del Programa Trabaja Perú. 
Personal sin formación en el manejo de inventarios. 
Largos tiempos de trámites. 
Falta de personal para inventariar documentos. 
Mala ubicación/disposición documentaria en la 
oficina. 
Sustracción de documentos sin la respectiva 
solicitud/registro. 
Documentos sin códigos de convenio. 
Falta de herramientas para el control y seguimiento 
de los inventarios. 
Préstamo de los documentos sin llevar un control. 
Deficiente control de la documentación que ingresa 
o sustrae el público usuario o personal de oficina. 
Falta de un sistema de trámite documentario. 
 
Diagrama de Ishikawa. Una vez se identificaron las causas, éstas se clasificaron por 
categorías según su correspondencia con las 6 características del diagrama causa efecto 
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(Método, Mano de obra, Maquinas, Medio Ambiente, Materiales, Medición), y se plasmaron 
en el diagrama de ISHIKAWA.  
Para su construcción se ha seguido los siguientes pasos: 
- Definir sencilla y brevemente el efecto o fenómeno cuyas causas deben ser identificadas. 
- Colocar el efecto dentro de un rectángulo a la derecha de la superficie de escritura. 
- Se dibujó una flecha horizontal con dirección a la derecha (flecha principal). 
- Se dirigieron seis flechas secundarias hacia la flecha principal, y a cada una se le asignó una 
categoría del método de las 6M: mano de obra, maquinaria, materiales, métodos, medición 
y medio ambiente. 
- Se identificaron las posibles causas que contribuyen al efecto o fenómeno de estudio, 
dirigiéndolas con flechas hacia las flechas secundarias. 
- Se identificaron las subcausas, dirigiéndolas con flechas hacia las flechas de sus respectivas 
causas. 
- Comprobar la validez lógica de cada cadena causal. 
- El análisis debe ayudar a identificar las causas reales. Un diagrama de causa efecto de 
Ishikawa identifica únicamente causas potenciales. Por tanto, será preciso llevar a cabo una 
toma de datos posterior y su pertinente análisis, para llegar a conclusiones sólidas sobre las 
causas principales del efecto. 
- Finalmente, el diagrama resultante se puede observar en el Anexo 3. 
- Luego de identificadas las causas, estás se analizaron en conjunto para proponer ideas de 
solución y a su vez priorizar (mediante el formato de priorización) cuáles de ellas realmente 
tenían un mayor impacto sobre el problema, y si eran fáciles de implementar, con esta 


















Puntuación 2 Mejor Puntuación 3 Óptimo 
Impacto sobre el 
objetivo. 
No tiene impacto sobre 
el objetivo. 
Contribuye a una 
mejora en el objetivo. 




Proyecto a largo plazo 
que supondrá un gran 
costo para poner en 
práctica. 
Puede generar algunos 
costos. 
Puede ser 
implementado a muy 
bajo costo. 
 
En la Tabla 7 se presentan los resultados de la evaluación resaltando las causas más importantes 
generadoras del problema objeto de estudio. 
Tabla 7 
Ideas priorizadas 





Falta de un sistema de trámite 
documentario. 
3 3 6 
Sustracción de documentos 
sin la respectiva 
solicitud/registro. 
3 2 5 
Mala ubicación/disposición 
documentaria en la oficina. 
3 3 6 
Personal sin formación en el 
manejo de inventarios. 
3 1 4 
Largos tiempos de trámites. 2 2 4 
Falta de personal para 
inventariar documentos. 
2 1 3 
Documentos sin códigos de 
convenio. 
2 1 3 
Deficiente control de la 
documentación que ingresa o 
sustrae el público usuario o 
personal de oficina. 
2 2 4 
Préstamo de los documentos 
sin llevar un control. 
2 2 4 
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Falta de herramientas para el 
control y seguimiento de los 
inventarios. 
1 2 3 
El computador es deficiente 
para procesar la información. 
1 2 3 
 
Los pasos descritos anteriormente permiten establecer el problema principal con su 
respectiva causa y sub causas en el diagrama de Ishikawa de manera que se identificaron los 
problemas con el mayor puntaje, por lo tanto, es a los que se les debe dar prioridad. 
Una vez identificados los problemas principales se procedió a implementar las medidas 
correctivas que contribuyan a la optimización del acervo documentario de la unidad zonal, 
entre las cuales se plantearon: 
- Implementación de un sistema manual de trámite documentario. 
- Ordenamiento del espacio físico y de la documentación existente. 
- Registro del acervo documentario físico y/o digital. 
- Dicha implementación se puede apreciar en el Anexo 6. 
5.4.1.2. Diagrama de Pareto. 
Es una herramienta gráfica donde se ordenan los datos de mayor a menor, lo que deja 
más en claro qué aspectos deben considerarse primero, esta herramienta se basa en el principio 
de Pareto, que afirma que el 80% de las consecuencias son el resultado del 20% de las causas. 
1. Identifica el problema que deseas analizar: Primero debemos identificar el problema que 
está presente, en este caso deseamos optimizar los recursos de caja chica.  
2. Recaba los datos que te ayudarán a evaluar el problema: Una vez identificado el objetivo 
debemos recopilar la información de las rendiciones de caja realizadas en cada clasificador 
de gasto durante el periodo 2020. 
3. Vacía los datos en una tabla: Una vez obtenidos los datos y con ayuda de una hoja de 
cálculo, realizamos una tabla en la que procederemos a organizar los datos. 
4. Ordena los datos de mayor a menor y calcula sus porcentajes y acumulados: En virtud de 
que la intención es representar qué es lo más frecuente para resolverlo primero, la tabla 
deberá estar ordenada de mayor a menor. También deberás incluir una columna para sus 
porcentajes y sus acumulados.  
5. Haz una gráfica de barras con estos datos: Con ayuda de una hoja de cálculo electrónica 
realizamos un gráfico de barras en orden descendente, esto nos mostrara los clasificadores 
de gasto que debemos considerar primero y que porcentaje del uso de caja representan. 
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6. Analiza cuáles son las causas o situaciones que aparecen al inicio de la gráfica: 
Procedemos al análisis de la gráfica obtenida, lo cual nos mostrara los clasificadores de 
gasto en los que debemos prestar más atención para alcanzar los objetivos propuestos.  
7. Finalmente, el diagrama obtenido se muestra en el Anexo IV. 
5.4.1.3. Clasificación ABC. 
El análisis ABC es un sistema de clasificación de inventarios, se basa en el principio de 
Pareto para categorizar el inventario físico en tres zonas: Zona A, Zona B y Zona C. 
Dentro de la realización del inventario se considera el valor de cada artículo para la 
clasificación por cada zona, dicho valor está determinado por criterios pre establecidos como 
utilización y valor, volumen anual o costo unitario. 
- Zona A: Son los bienes más importantes. Están ahí por su costo elevado 
- Zona B: Bienes con importancia secundaria. Son artículos de valor intermedio. 
- Zona C: Bienes poco importantes. Representan la mayoría de volumen de inventario, pero 
son los artículos de menor valor. 
Es de gran utilidad y ayuda a agilizar los procesos de almacenamiento de mercancías 
en empresas o instituciones pequeñas o grandes. 
En esta metodología se desarrollaron los siguientes pasos: 
1. Clasificación de los bienes de mayor a menor. 
2. Calculamos el porcentaje que tiene cada uno de los artículos, sobre el total de artículos en 
general. 
3. Conseguir los porcentajes almacenados de los artículos. 
4. Crear los grupos de clase A, B y C. 
5. Finalmente, se debe representar de manera gráfica, colocando los porcentajes almacenados 
de los artículos en el eje de abscisas (X) y el porcentaje almacenado de la inversión en el eje 
de coordenadas (Y). 
6. El grafico obtenido se muestra en el Anexo V. 
5.4.1.4. Implementación de principios de economía circular. 
Con la aplicación de principios de economía circular y logística sostenible, se generan 
una serie de posibilidades de gestión de materiales procedentes de la institución, que, en orden 
de prioridad y minimización de residuos, podemos clasificar de la siguiente forma: 
- Repensar: es ver una forma para poder gestionar mejor los recursos y aprovecharlos al 
máximo. 
- Rediseñar: es rediseñar los procesos o actividades adaptándolos a un ecodiseño, es decir, 
pensar en reducir al máximo el impacto de los procesos o actividades en el medio ambiente. 
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- Reutilizar: consiste en usar una y otra vez los diferentes productos para alargar su vida útil. 
- Reparar: con la reparación de los objetos averiados se reduce el número de residuos 
generados, y, además muchas veces es resulta más económico reparar que comprar uno 
nuevo, lo que contribuye al aspecto económico. 
- Recuperar: consiste en recoger materiales que han quedado olvidados o ya no se usan y 
darles una nueva vida útil. 
- Renovar: se trata de actualizar aquellos objetos que ya tienes o de los que te has cansado, 
dándoles un nuevo aire y actualizándolos para que puedas volver a utilizarlos. 
- Reciclar: permite convertir los residuos en material y recursos que vuelven a entrar en el 
sistema de producción. El objetivo es transformar los residuos en materias primas para crear 
nuevos productos. 
5.5. Análisis 
En la actualidad, la mejora continua mediante la optimización de bienes y servicios en 
el sector público es fundamental para cumplir con los objetivos institucionales y metas 
trazadas, brindando un mejor servicio al público usuario de la institución. 
Como parte de mi labor diaria que es tener contacto con el público usuario, se logró 
desarrollar aspectos básicos de acuerdo con las funciones y responsabilidades establecidas que 
permitieron realizar una mejora en el área de administración e informática de la unidad zonal. 
Si bien es cierto que la unidad zonal cuenta con un equipo humano que realiza una labor 
diaria enfocada en el cumplimiento de las metas establecidas, cabe señalar que hay aspectos 
que aún no se están trabajando en la entidad que podrían ayudar a mejorar y ser más eficientes 
en el cumplimiento de las metas, la importancia de dar seguimiento a la mejora continua del 
área, lograra una gestión eficiente de toda la labor realizada en el área de administración e 
informática, fomentando el trabajo en equipo para el cumplimiento eficiente de las metas y 
para el alcance de la visión y misión de la entidad. 
Durante esta gestión, se ha podido concientizar al personal de la institución respecto a 
la importancia de implementar mejoras en los procesos administrativos y las implicancias 
negativas que podría tenerse en los procesos de no aplicar dichas medidas. 
5.6. Aportes del Bachiller en la Institución 
Durante el desempeño de funciones realizadas como responsable administrativo e 
informático en la unidad zonal Puno del programa “Trabaja Perú”, como Bachiller en 
Ingeniería Industrial, realicé aportes para mejorar el área de trabajo. A continuación, se detalla 
los principales aportes realizados. 
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Como primer aporte se logró mejorar el servicio de atención a los usuarios y/o 
beneficiarios de la institución, cumpliendo estrictamente con las normativas vigentes internas 
de la institución, con las normativas reguladoras respecto a la trasparencia de información y 
reglamento interno; proporcionando una información veraz, precisa y detallada de los servicios 
institucionales, logrando satisfacer las necesidades del público usuario.  
Se optimizaron los procesos administrativos, mediante la implementación de la 
metodología 6M, Diagrama de Pareto, Clasificación ABC y Economía Circular, los cuales 
permitieron optimizar el acervo documentario, las rendiciones de caja chica – control de gastos, 
la utilización de los materiales de oficina y la reducción de residuos sólidos, asimismo con una 
organización adecuada en el área de trabajo con todos los materiales y equipos necesarios para 
brindar una mejor atención, con los expedientes de acervo documentario ordenados y 
distribuidos por año, con ello se mejoró la atención de solicitud de información en menor 
tiempo. 
Se puso en práctica y se compartió los conocimientos sobre los procesos de gestión y 
las metodologías utilizadas en el presente informe, ayudando a todo el personal a adquirir 
conocimiento sobre la Metodología 6M, Diagrama de Pareto, Clasificación ABC y economía 
circular. 
Se cumplieron con las metas trazadas y las funciones encomendadas al cargo 






En concordancia con las metodologías de mejora aplicadas en el presente informe, se 
mencionan las siguientes conclusiones: 
• La aplicación de la metodología 6M en el área de administración e informática, permitió 
optimizar la atención en mesa de partes y el trámite documentario, ayudando a mejorar los 
procesos y los resultados institucionales, ya que permitió identificar qué es lo que puede 
estar fallando en un momento dado y, por lo tanto, corregirlo rápidamente. 
• La utilización de la herramienta gráfica “Diagrama de Pareto”, ayudó a identificar los 
clasificadores de gasto con mayor uso, lo cual ayudó a priorizar los gastos más importantes 
y facilitó la toma de decisiones. 
• La realización del inventario de bienes basado en el análisis ABC, permitió un control 
estricto y frecuente sobre el inventario, además de optimizar la asignación de los recursos. 
• La implementación de principios de economía circular permitió obtener beneficios como la 
reducción de residuos, el diseño ecológico y la reutilización, lo cual no solo favorece 





• Mantener una adecuada comunicación para facilitar el correcto desempeño de las funciones 
encomendadas al personal de la unidad zonal. 
• Realizar capacitaciones para el personal de la unidad zonal en los temas que se implementen 
a medida que se renuevan o mejoran los procesos institucionales, lo cual ayudará a mejorar 
en el desempeño de funciones. 
• Reconocimientos y/o incentivos a nivel institucional a los colaboradores que aporten ideas 
innovadoras para el cumplimiento de las funciones; es muy importante para reforzar el 
vínculo con la entidad. 
• Es necesario desarrollar nuevas formas de reutilización de los residuos generados, que 
contribuyan a la reducción de contaminación medioambiental 
• Se sugiere el diseño e implementación de nuevas metodologías como la metodología 5S y 
análisis FODA, aplicadas a las funciones de las áreas de Proyectos, Promoción y 
Administración, para mejorar la productividad, competitividad, calidad y el cumplimiento 
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Anexo 1. Actividades Rutinarias y no Rutinarias 
Actividades rutinarias 




Ingreso de documentos 
por mesa de partes 
Registro de documentos 






Elaboración de oficios 
Elaboración de cartas  
 
Memorandos remitidos a la 
oficina nacional 
 
Oficios de comunicación 
remitidos a municipios 
provinciales y distritales 
 
Cartas de notificación de 
incumplimiento de 
obligaciones remitidos a 






público en general 





Supervisar el proceso de 
reutilización de 
materiales 






Recojo de facturas 
Diligenciamiento de 
cartas y oficios 
Otras labores 
encomendadas. 
Actividades realizadas para el 











Actividades no rutinarias 
N.° Proceso Actividades Resultados 
01 
Trámite de pago 
de bienes y 
servicios 
 
Trámite de pago de 
combustible 
Trámite de pago de 
energía eléctrica 
Trámite de pago de 
telefonía e internet 
Trámite de pago de 
guardianía 
Trámite de 
pago de alquiler de 
cochera 
Trámite de 
pago de limpieza 
Trámite de 
pago de personal de 
servicio de terceros 
Memorandos de remisión de 
conformidad de bienes y servicios 
remitidos a la oficina nacional para el 



















Registro de requerimientos en sistema 
SIGA, remisión de los requerimientos 
mediante memorando a la oficina 








Rendición de caja 
chica 
Consulta de validez de 






Revisión de firmas 
Revisión de fechas 




Visto bueno  
Ingreso de 
información a sistema  
Rendiciones de gastos ingresadas a 
sistema y posteriormente remitida a la 











programadas por la 
oficina nacional 
Cursos de capacitación  
 
Capacitaciones brindadas a los 
organismos ejecutores 
 






Anexo 2. Participación en Eventos 
Eventos realizados 
N.° Denominación Institución Fecha 
01 
"Fundamentos de la 









“Sensibilización para la Inclusión e Integración 





























Personal sin formación en 





Falta de personal 
para inventariar 
documentos.
poca habilidad para 
el desempeño de 
funciones
DOCUMENTOS
Documentos sin códigos 
de convenio.
REGISTRO
Préstamo de los documentos 
sin llevar un control.
CAPACIDAD
algunos equipos son 
obsoletos
HERRAMIENTAS
Falta de herramientas 
para el control y 
seguimiento de los 
inventarios.
DEFICIENCIA EN EL SISTEMA DE INFORMACION




los indicadores estan 
medidos de manera 
operacional
EQUIPO INFORMATICO
El computador es 
deficiente para procesar la 
información.
TIEMPOS DE TRAMITE
Largos tiempos de 
tramites.
Sustracción de documentos sin la 
respectiva solicitud/registro.
CONTROL DEL ENTORNO
Deficiente control de la 
documentación que ingresa 










Anexo 4. Diagrama de Pareto 
El objetivo es identificar los clasificadores con mayor gasto para darles mayor seguimiento y prioridad, según el grafico podemos apreciar 









TRANSPORTE 4530 35,95% 35,95%
VIATICOS 4329 34,36% 70,31%
SERVICIOS 
DIVERSOS 1362,62 10,81% 81,13%
OTROS 1148,3 9,11% 90,24%
DE SEGURIDAD 898 7,13% 97,37%







































715000220020 TAJADOR DE M ETAL CHICO 600 8,38% 1200 16,76%
716000010187 BOLIGRAFO (LAPICERO) DE 




716000010208 BOLIGRAFO (LAPICERO) DE 




716000010209 BOLIGRAFO (LAPICERO) DE 




716000040047 LAPIZ NEGRO GRADO 2B 600 8,38% 3600 50,28%




710600010076 ARCHIVADOR PLASTIFICADO 












715000320024 CUCHILLA DE M ETAL 




715000230014 TIJERA DE M ETAL DE 8 in 120 1,68% 5350 74,72%




716000170009 TINTA PARA M AQUINA 




716000180014 TINTA PARA ALM OHADILLA 
DE SELLOS 




716000180015 TINTA PARA ALM OHADILLA 
DE SELLOS 




710300010046 CINTA ADHESIVA 
TRANSPARENTE 2 in X 110 yd
100 1,40% 5930
82,82%




710600140093 SEPARADOR DE 
DOCUM ENTOS DE PLASTICO 
CON PESTAÑA DE COLORES
100 1,40% 6130
85,61%
718500080026 GRAPA 26/6 X 5000 100 1,40% 6230 87,01%
767400040083 DISCO DVD - RW DE 4.7 GB 100 1,40% 6330 88,41%
710600040024 FOLDER M ANILA TAM AÑO A4 80 1,12% 6410
89,53%
710600100234 SOBRE M ANILA TAM AÑO A4 80 1,12% 6490 90,64%




710300160011 CINTA DE PAPEL PARA 
ENM ASCARAR - M ASKING 
TAPE 1 in X 40 yd
60 0,84% 6630
92,60%
716000090046 TAM PON CON CUBIERTA DE 
PLASTICO TAM AÑO 
M EDIANO COLOR ROJO
60 0,84% 6690
93,44%
716000090047 TAM PON CON CUBIERTA DE 
PLASTICO TAM AÑO 
M EDIANO COLOR NEGRO
60 0,84% 6750
94,27%
716000090048 TAM PON CON CUBIERTA DE 
PLASTICO TAM AÑO 
M EDIANO COLOR AZUL
60 0,84% 6810
95,11%
737000010002 COLA SINTETICA X 1/4 kg 60 0,84% 6870 95,95%








718500100014 SUJETADOR PARA PAPEL 




716000060445 PLUM ON RESALTADOR 




716000060490 PLUM ON RESALTADOR 








711100010028 BORRADOR BLANCO PARA 
LAPIZ TAM AÑO CHICO
20 0,28% 7140
99,72%
716000050016 NUM ERADOR AUTOM ATICO 
































Anexo 6. Implementación de Acciones Metodología 6M 
Proceso de selección y organización documentaria  
 
 





Registro de documentos recibidos en Excel 
 
 





Anexo 7. Resultados Obtenidos por “Trabaja Perú” en el Periodo 2020 
 
 
 Nota. Tomado de Anuario Estadístico Sectorial 2020 – MTPE. 
